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SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

SUPERINTENDENCIA gg};’l: ;‘l‘;frggfgsrmm que el presente decumanto eg
NACI ON AL DE se remite en caso nackiaro AL que ha tenido a Ia vista, al que

BIENES ESTATALES

RESOLUCION N°

091-2017/SBN-SG

Lima, 22 de setiembre de 2017
VISTO:

El Informe N° 182-2017/SBN-OAF-SAT de fecha 31 de agosto de 2017, elaborado por el
Sistema Administrativo de Tesoreria con participacion del Sistema Administrativo de
Contabilidad; el Informe Especial N° 01010-2017/SBN-OPP-CASV de fecha 14 de setiembre de
2017, de la Oficina de Planearmiento y Presupuesto; el Informe N° 103-2017/SBN-OAJ de fecha
21 de setiembre de 2017, de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDOC:

Que, por la Resolucidn Jefatural N° 059-77-INAP/DNR se aprueba la Directiva N° 002-77
INA/DNR.- “Normas para la Formulacién de los Manuales de Procedimientos”, que tiene por
finalidad que las entidades de las Administracién Publica adopten un proceso uniforme en la
elaboracion de sus manuales de procedimientos, estableciendo que la actualizacién y/o
modificacion de dicho documento procede, entre otros, por la modificacién de los objetivos y/o
estructura organizacional de la entidad;

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, declara al
Estado peruano en proceso de modernizacién en sus diferentes instancias, dependencias,
entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestién publica y
construir un Estado democratico, descentralizado vy al servicio del ciudadano;

Que, la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica aprobada por el Decreto
Supremo N° 004-2013-PCM, tiene como objetivo orientar, articular e impulsar en todas las
entidades publicas, el proceso de modernizacién hacia una gestion pulblica, para obtener
resultados que impacten positivamente en el bienestar del ciudadano y el desarrollo del pais;

Que, mediante la Resolucién N° 005-2014/SBN-SG de fecha 07 de febrero de 2014, se
aprueba el Manual de Procedimientos Administrativos de la Oficina de Administracion y Finanzas,
con la finalidad de uniformizar, reducir, simplificar y unificar la mformacnon relativa a los sistemas
administrativos;

\ Que, el Organo de Contral Institucional de la Superintendencia Nacional de Bienes
. Estatales emiti6 el Informe N° 004-2014-2-4413, Examen Especial a Superintendencia Nacional
! de Bienes Estatales, denominado: “E.E. Operaciones de compraventa de bienes de dominio
privado del Estado”, periodo 03 de octubre de 2011 a 30 de junio de 2014, en cuya
Recomendacion N° 4, expresd que la Secretaria General en coordinacion con la Oficina de
Administracién y Finanzas, el Sistema Administrativo de Tesoreria y el Sistema Administrativo
de Contabilidad, procedan a la actualizacién del “Manual de Procedimientos de la Oficina de
Administracion y Finanzas”, aprobado con la Resolucién N° 005-2014/SBN-SG, estableciendo y
estandarizando las acciones realizadas para la liquidacién de gastos y distribucién de ingresos
de los predios que devienen de la venta directa y subasta publica ejecutadas por la entidad, asfi
como para la formulacién y elaboracién de los Estados Financieros respectivos; con el fin de
contar con un documento orientador y una herramienta que facilite la ejecucién de las funciones
del personal que participa en forma directa o indirecta en dichas actividades;




Que, la Guia para la implementacion y fortalecimiento del Sistema de Control Interno en
las entidades del Estado, aprobada por la Resolucion de Contraloria N° 004-2017-CG, establece
la necesidad que las entidades elaboren el Manual de Procedimientos, como parte de los
requisitos de la estructura organizacional y del monitoreo oportuno de las actividades que

desarrolla la entidad;

Que, mediante el articulo 13 de la Directiva N° 001-2017-PCM/SGP, “Lineamientos para
la implementacion del Portal de Transparencia Estandar en las entidades de la Administracion
Publica”, aprobada por la Resolucion Ministerial N° 035-2017-PCM, se dispone que todos los
actos administrativos, actos de administracion interna y documentos que deban publicarse en el
Portal de Transparencia de la entidad respectiva, deberan consignar un articulo, clausula o nota
en la que se sefiala expresamente gue existe la obligacién de publicar el acto o documento en

dicho Portal y el plazo para realizar dicha accién;

Que, la Directiva N° 002-2017/SBN denominada “Disposiciones para la Emisién de
Documentos Normativos en la SBN”, aprobada por la Resolucion N° 051-2017/SBN de fecha 28
de junio de 2017, a través de los literales a) y b) del numeral 6.3.2 del punto 3.3 de las
Disposiciones Especificas, se desprende que cada Organo o Unidad Orgédnica de acuerdo a las
necesidades institucionales o del SNBE y segun su competencia, podra elaborar y proponer
proyectos de documentos normativos, adjuntando el informe que sustente su aprobacién, y la
estructura de los documentos se desarrollaran seguin corresponda, de acuerdo a lo indicado en
el Anexo N° 1; del literal a) del numeral 6.3.4 del punto 6.3 de las Disposiciones Especificas, que
el Manual de Procedimientos es aprobado por la Secretaria General; y, los literales b) y c) del
precitado numeral, que disponen que los proyectos normativos son aprobados por resolucion
previa visacion de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina de Asesoria Juridica,
/”'{‘",{“b\\ del area que formular (proponente) y de las areas involucradas, y cuentan con la opinidn técnica
2 + y legal favorable de las citadas oficinas;

; Que, el Sistema Administrativo de Tesoreria con la participacion del Sistema

Admlms’[ratlvo de Contabilidad, mediante el Informe N° 182-2017/SBN-OAF-SAT de fecha 31 de
agosto de 2017, expresan que el Manual de Procedimientos de la Oficina de Administracién y
Finanzas no cuenta con los procedimientos de captacion de ingresos por venta directa y por
subasta publica, lo cual genera diversas maneras de aplicar las actividades de captacién de
ingresos, por lo que es necesario incorporarlos a través de la Actualizacion del Manual de
Procedimientos de la Oficina de Administracién y Finanzas, MAPRO-001-2017-SBN/OAF, de tal
forma que los responsables de las areas respectivas adopten un proceso uniforme, ordenado,
secuencial y detallado que facilite las tareas especificas, asi como se delimiten

responsabilidades;

Que, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto a través del Informe Especial N° 01010-

™, 2017/SBN-OPP-CASV de fecha 14 de setiembre de 2017, emite opinidon técnica sobre la

=~ | propuezta de Actualizacién del Manual de Procedimientes de la Oficina de Administracion y

© ‘.. Finanzas, MAPRO-001-2017-SBN/OAF, expresando que se encuentra de acuerdo a la Directiva
= N° 002-2017/3BN, aprobada por la Resolucidn N° 051-2017/SBN;

Que, la Oficina de Asesoria Juridica con el Informe N° 103-2017/SBN-OAJ de fecha 21 de
- setiembre de 2017, sefiala que la Actualizacidn del Manual de Procedimientos de la Oficina de
Administracién y Finanzas, MAPRO-001-2017-SBN/OAF, describe de forma sistematica,
ordenada y secuencial, las operaciones de captacion que tiene la SBN, con la finalidad de

. T,oc:edimientos de la Oficina de Administracion y Finanzas, MAPRO-001-2017-SBN/OAF,

e rmitird conocer al detalle las acciones que realizan los 6rganos y dreas involucradas en los
"’;ﬁ'ocedmrentos de captacion de | Ingresos por venta directa y subasta publica, los documentos y
§{?empos empleados para la ejecucién de los mismos; resulta necesario aprobar la Actualizacion
:=<del Manual de Procedimientos de la Oficina de Administracién y Finanzas, MAPRO-001-2017-

SBN/OAF;

i 83
- o T
\E E E uniformizar, reducir y simplificar la informacion relacionada a las ventas de predios estatales, sea
55 3z ikajo las modalidades de subasta publica o directa; cumple con las formalidades previstas en la
:.‘ So glgectwa N° 002-2017/SBN aprobada por Resolucién N° 051-2017/SBN, al contar con la
o ge .gﬁructura para la elaboracion de Manuales de Procedimientos, asi como cuenta con el informe
g gg @% érgano proponente y la opinidn técnica favorable de la Oficina de Planeamiento y
18 24a supuesto, por lo que opina favarablemente respecto a su aprobacidn;
® o : .
gad _% Que, considerando que el proceso de modernizacion del Estado implica entre otros
_.;.. pectos optimizar los procedimientos y tramites administrativos, la Actualizacién del Manual de
8 ) '
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SUPERINTENDENCIA NA
SUPE RI NTEN DENCIA El que suscribe CERTJFICA que el presente documertto es
NACIONAL DE COPIA FIEL DEL ORIGINAL gue ha tenido a la vista, sl que

se remite en caso negesario.

BIENES ESTATALES

RESOLUCION N°

091-2017/SBN-SG

Con los visados de la Oficina de Administracién y Finanzas, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, y la Oficina de Asesoria Juridica;

De conformidad con lo establecido en la Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR que
aprueba la Directiva N® 002-77 INA/DNR.- “Normas para la formulacion de los Manuales de
Procedimientos”; la Ley N°® 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestion del Estado; la
Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Pulblica aprobada por el Decreto Supremo N°

m 004-2013-PCM; y la Directiva N° 002-2017/SBN, denominada “Disposiciones para la Emisién de
417, ’:’;@u«-«nu,’; \.; Documentos Normahvos en la SBN" aprobada por la Resolucién N° 051-2017/SBN; en uso de

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Actualizacion del Manual de Procedimientos de la Oficina de
Administracién y Finanzas, MAPRO-001-2017-SBN/OAF, a través del cual se incorporan los
procedimientos de captacion de ingresos por venta directa y por subasta publica; el mismo que
en Anexo adjunto forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Incorporar en el Manual de Procedimientos de la Oficina de Administracion y
Ty Finanzas, aprobado por la Resolucion N° 005-2014/SBN-SG, los procedimientos de captacién
de ingresos por venta directa y por subasta publlca el mismo que en Anexo adjunto forma parte
integrante de la presente Resolucién.

Articulo 3.- Disponer que la Unidad de Tramite Documentario difunda la presente
Resolucién y su Anexo, a los érganos y unidades operativas de la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales - SBN.

Articulo 4.- Disponer que la Oficina de Administracion y Finanzas en el ambito de
Tecnologias de la Informacién, publique la presente Resolucidn y su Anexo en el dia de su
emisidn, en el Intranet de la SBN y en el portal institucional (www.sbn.gob.pe), siendo esta dltima
de conformidad con el articulo 13 de la Directiva N° 001-2017-PCM/SGP, aprobada por la
Resolucién Ministerial N° 035-2017-PCM.

Registrese y comuniquese.

assssen

h % LGADO ORTEGA
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ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE

Version N°02

Manual de Procedimientos

ADMINISTRACION Y FINANZAS

MAPRO-001-2017-SBN/OAF

OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

San Isidro, setiembre de 2017.




CONTROL DE CAMBIOS DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo Nombre

MAPRO-001-2017-SBN/OAF. | ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS.

Fecha de | Version Elaborado / revisado | Naturaleza del cambio

elaboracion [/ por

revision

22-08-2017 V.002 Elaborado: Actualizacion del manual de
Oficina de | procedimientos Incorporacion de
Administracién y | nuevos procedimientos:

Finanzas / Sistema | Captacion de Ingresos por Venta
Administrativo  de | Directa y Captacion de Ingresos

Tesoreria. por Subasta Publica.
Revisado:
Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto.
Fecha Version Documento
07-02-2014 V 001 Resolucion N° 005-2014-SBN/SG
25 SET. 200
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El que suscribe CERTIFIZA gue el

presente documento es
COPIA_FIEL DEL ORIGINAL gue ha terido a Ia visia, al que
Se remite en caso necesari

INTRODUCCION Uil g T AN 2L

El Manual de Procedimientos (MAPROQ) de/ la ina de Administracion y Finanzas
-2014/SBN-SG; sin embargo la OAF

considerd necesario actualizar su man{da! anexando dos (02) procedimientos al

(OAF), fue aprobado mediante Resolucion N°

documento aprobado, pasando de tener 46 procedimientos a 48, los cuales pertenecen
al Sistema Administrativo de Tesoreria (SAT) y son: Captacion de Ingresos por Venta
Directa y Subasta Publica, manteniendo la numeracion correlativa del documento

inicial.

En el MAPRO vigente de la OAF, no estan establecidos los procedimientos de
Captacioén de Ingresos por Venta Directa y Subasta Publica, lo cual generaba diversas
maneras de aplicar las actividades de captacion de ingresos. Por ello vemos la
necesidad de actualizar e incorporar los dos procedimientos que permitiran que los
responsables de las areas respectivas adopten un proceso uniforme, ordenado,
secuencial y detallado que facilite las tareas especificas y delimiten responsabilidades.
Asimismo, mediante documento intemo el Organo de Control Institucional (OCI) solicité
incorporarios al MAPRO de la OAF.

El presente documento ha sido desarrollado en el marco del Decreto Supremo N° 007-
2011-PCM, que aprueba la Metodologia de Simplificacion Administrativa, la Directiva
N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la Formulacién de Manuales de Procedimientos”,
que establece las normas para la formulacion de los Manuales de Procedimientos en

las entidades publicas aprobada por la Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR y la

Directiva N° 002-2017/SBN Disposiciones para la Emisién de Documentos Normativos
en la SBN, aprobado con Resolucién N° 051-2017/SBN.
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3.1

3.2
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DATOS GENERALES

El presente documento de acuerdo al marco normativo vigente de la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales (SBN) permitira establecer una sucesién cronoldgica de
actividades relacionadas entre si, especificando en forma detallada la transformacion
de los insumos en productos, identificando los puestos, érganos y unidades organicas

que intervienen en el procedimiento, precisando su responsabilidad y participacion.

OBJETIVO

Lograr que los servidores de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN)
tengan a su disposicion el presente documento como una guia para el accionar de las
diferentes etapas de cada uno de los procedimientos de Captacion de Ingresos por
Venta Directa y Subasta Plblica de manera uniforme, ordenada, secuencial y detallada
que facilite las tareas especificas y delimiten responsabilidades a fin de efectuar un

mejor control.

AMBITO DE APLICACION

El procedimiento es de alcance obligatorio de la Oficina de Administracién y Finanzas
mediante las Supervisiones del Sistema Administrativo de Tesoreria y Contabilidad, la

Subdireccion de Desarrollo Inmobiliario y la Unidad de Tramite Documentario.

25 SET. 2017
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

El que suscribe CERTIFICA gue el presente documento es
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HUAMANI ZURITA
Tré Documentario
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DATOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

25 SET. 2017
SUPERINTENDENCIA NACISNAL DE BIENES ESTATALES

i documento @8
El que suscribe CERTIFICA que el presente
CC?PIA FIEL DEL ORIGINAL que ha tenido a la vista, al que
se remite en caso nece .

PROCEDIMIENTO1 oeeeeeeehobfoalflneiesesinnee

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO

CAPTACION DE INGRESOS POR VENTA DIRECTA CODIGO: 047. OAF.

Fl

NALIDAD

Elaboerar la hoja de liquidacion del procedimiento para la aprobacion de la venta directa
de predios de dominio privado estatal de libre disponibilidad, en el cual se detalla la

distribucion del porcentaje a favor de la SBN y del Tesoro Publico.

ALCANCE

El procedimiento es de alcance obligatorio de la OAF (SAC y SAT), SDDI y UTD.

BASE LEGAL

a)

b)

c)

Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, y sus
modificatorias.

Ley N° 30230, Segunda Disposicidon Complementaria que incorpora el articulo 26
ala Ley N° 29151.

Decreto de Urgencia N° 071-2001, Saneamiento técnico, legal y contable de los
inmuebles de propiedad de las entidades publicas.

Decreto Supremo N° 07-2008-VIVIENDA, que aprobt el Reglamento de la Ley N°
28181, ¢

Directiva N° 006-2014-SBN, Procedimiento para la aprobacién de la venta directa

de predios de dominio privado estatal de libre disponibilidad, aprobada con la
Resolucion N° 064-2014-SBN.
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4.1.5 LIMITES '

La Subdireccion de Desarrollo Inmowgbl) debera proporcionar la Resolucion

de aprobacion de la Venta Directa nstancia de Notificacion para el inicio del

procedimiento, con estos elementos, el Supervisor de Tesoreria de la OAF,
responsable del SAT elaborarda la hoja de liquidacidon del procedimiento para la
aprobacién de la Venta Directa de predios de dominio privado estatal de libre
disponibilidad detallando el porcentaje que le corresponde a la SBN y al Tesoro

Publico.

4.1.6 REQUISITOS

a) Resolucién de Venta Directa.
b) Constancia de Notificacion de la resolucion efectuada al administrado.

4.1.7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (ETAPAS - ACTIVIDADES)

ACCIONES O TAREAS RESPONSABLE
TIEMPO
(Area — Puesto) DE |
EJECUCION
La captaciéon de ingresos por Venta Directa se
desarrolla en tres modalidades:
Si el tipo de pago es cancelacion total de Venta
Directa va A.1. Si el tipo de pago es con
financiamiento o en armadas y en plazo hasta 3 afios
va a A.2
A.1 | CANCELACION TOTAL DE VENTA DIRECTA
1 Recibe memorandum, resolucién, cargo de | OAF/SAT 5 5
notificacién y constancia de consentimiento que | Asistente de
aprueba la Venta. Tesoreria |l :
2 Registra memorandum en el SID y asigna. OAF/SAT - 5
Supervisor de
Tesoreria
3 Realiza seguimiento del plazo de pago de la | OAF/SAT - 85
venta. Verifica plazo del administrado, recibe el | Asistente de
cheque y emite constancia de recepcién. | Tesoreria ll
Elabora oficio dirigido al banco.
4 Revisa y firma. OAF/SAT - 7
Supervisor de
Tesoreria
5 Revisay firma. OAF - Jefe de la 7
' Oficina de
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AbGY. RICAR
Unidad d

Administracion vy
Finanzas

6 Gestiona tipo de cambiQ ;n’ed iante oficio para el | OAF/SAT - 20
Banco de la Nacién y[recoge la constancia | Profesional
respectiva. Responsable
7 Elabora memorandum a la SDDI (comunicando | OAF/SAT - 23
depdsito) y solicita gastos operativos. Asistente de
Tesoreria |l
8 Firma y deriva memorandum. OAF/SAT - 8
Supervisor de
Tesoreria
INICIO DE LIQUIDACION
9 Recibe y revisa. Verifica depdsito total de la | OAF/SAT - 165
venta, elabora hoja de liquidacion e imprime. | Asistente de
Emite cheque(s) o realiza transferencia. Tesoreria Il
10 | Contabiliza transferencias e ingresos. OAF/SAC - 5
Especialista en
Contabilidad Ill
11 | Revisa, firma y deriva el comprobante. OAF/SAC - 3
Supervisor de
Contabilidad
12 | Deposita cheques o realiza transferencia. OAF/SAT = 120
Profesional
Responsable
13 | Registra en el SIAF la distribucion porcentual. | OAF/SAT - 80
Emite y registra recibo de ingresos, visa y | Asistente de
remite hoja de liquidacion. Tesoreria Il
14 | Recibe, revisa y firma la hoja de liquidacion, | OAF/SAT . 30
ademas gestiona firma del JAF. Supervisor de
Tesoreria
15 | Firma hoja de liquidacion. OAF - Jefe de la 5
Oficina de
Administracion vy
Finanzas
16 | Elabora memorandum a la SDDI con | OAF/SAT - 23
documentacion. Asistente de
Tesoreria |l
17 | Revisa, firma y deriva a ta SDDI. Fin. OAF/SAT e 10
Supervisor de
Tesoreria
A.2 | PAGO CON FINANCIAMIENTO O EN
ARMADAS HASTA 3 ANOS.
18 | Recibe y registra Sl en el SID. uTtDh - 7
Recepcionista
19 | Digitaliza y carga imagen de la solicitud de | UTD - Digitador 5
ingreso en el SID.
20 | Imprime y visa cargo para el administrado. | UTD - Técnico 8
Entrega Sl original a la SDDI y copia al SAT.
21 | Recibe copia de Sl, cheque de gerencia o | OAF/SAT - 20
voucher de depdsito en original para custodia | Asistente de
Tesoreria Il

correspondiente al 20% de la ventar™
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22 | Recibe Sl original*"/ co documentos | SDDI - Secretaria 5
sustentatorios.

23 | Evallia solicitud. Elaborg proyecto de contrato. | SDDI - 590
Gestiona firma del administrado. Elabora | Especialista Legal
memorandum al SAT y gestiona firma, ademas
remite copia fedateada del contrato. En caso de
pago con financiamiento, deriva memorandum
al SAT sefialando plazo de pago por el 80%
restante. En caso de pago en amadas, la SDDI
elaborara un cronograma indicando la cantidad
de pagos a efectuar por el 80% restante.

24 | Elabora oficio dirigido al banco por el pago del | OAF/SAT - 25
20% de la venta. Asistente de

Tesoreria |l

25 | Revisa y firma. OAF/SAT - 7
Supervisor de
Tesoreria

26 | Revisa y firma. OAF - Jefe de la 7
Oficina de
Administracion  y
Finanzas
27 | Gestiona tipo de cambio mediante oficio para el | OAF/SAT - 20
Banco de la Nacion y recoge la constancia | Profesional
respectiva. Responsable
28 | Elabora memorandum a la SDDI. Verifica plazo | OAF/SAT - 110
del administrado, recibe cheque y emite | Asistente de
constancia de recepcioén. Elabora oficio dirigido | Tesoreria Il
al banco por el pago del 80% de la venta.
29 | Revisa y firma. OAF/SAT - 7
Supervisor de
Tesoreria

30 | Revisa y firma. OAF - Jefe de la 7
Oficina de
Administracién vy
Finanzas

31 | Gestiona tipo de cambio mediante oficio para el | OAF/SAT - 20
Banco de la Nacién y recoge la constancia | Profesional
respectiva. Responsable

32 | Elabora memorandum a la SDDI (comunicando | OAF/SAT - 23
depésito) y solicita gastos operativos. Asistente de

Tesoreria Il
33 | Fima y deriva memorandum. OAF/SAT - 8
Supervisor de
Tesoreria
Va a inicio de liquidacién después de la
actividad N° 8.




4.1.8 DURACION

El procedimiento de cancelacion total dura 1,25 dias habiles' y la cancelacién en
armadas o financiamiento dura 2,73 dias habiles?, ambos sin considerar tiempos de

espera ni tiempos empleados por terceros.

41.9 RESPONSABLE O DUENO DEL PROCEDIMIENTO

Oficina de Administracion y Finanzas (OAF) - Sistema Administrativo de Tesoreria.
Supervisor de Tesoreria.
4.1.10 FRECUENCIA

Aproximadamente dos liquidaciones en cada trimestre.

4.1.11 DIAGRAMACION

25 SET. 2007

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

nto es
i ERTIFICA que &l pregente docume
EB‘SEASF‘:E?'S%EO GINAL que ha tenido a la vista, al que

& remite en caso necesario.

*Abog, RICA
Abogunid:

essoan .A-r; to--';{" .M.A;{i Z,URITA
dCeJ &rR mite Doc entario

"EL tiempo de cancelacién total de venta directa e inicio de liquidacién es de 601 minutos (1,25 dias habiles).
2El tiempo de cancelacion total de venta directa, pago con financiamiento o en armadas hasta 3 afios e inicio de liquidacion es
de 1 310 minutos (2,73 dias habiles).

Pagina 10 de 22
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QUFLRIN | CNUENUIA NALIUNAL VE BIENES ESTATALES

Ei Jue suscribe CERTIFICA que el presente documento s
CEPIA FIEL BEL ORIGINAL filie ha tenido a fa vista, sl que G 0 0 0 0 7

se réMite &n £486 Neeasario/

4.1.12 SEGUIMIENTO Y MONITOREO

El (la) Supervisor(a) de Tesoreria es el (Ia) encargado/ (a) def seguimiento y monitoreo.
La periodicidad sera trimestralmente.

4.2 PROCEDIMIENTO 2

421 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Y CODIGO

CAPTACION DE INGRESOS POR SUBASTA PUBLICA. CODIGO: 048 OAF.

4.2.2 FINALIDAD

Elaborar la hoja de liquidacion de Procedimiento para la venta mediante Subasta
Publica de predios de dominio privado del Estado de libre disponibilidad en el cual se

detalla la distribucion del porcentaje a favor de la SBN y del Tesoro Publico.

4.2.3 ALCANCE

El procedimiento es de alcance obligatorio de la OAF (SAC y SAT), SDDI, y UTD.

4.24 BASE LEGAL

a) Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, y sus
modificatorias.

b) Ley N° 30230, Segunda Disposicién Complementaria que incorpora el articulo 26
ala Ley N° 29151.

c) Decreto de Urgencia N° 071-2001, Saneamiento técnico, legal y contable de los
inmuebles de propiedad de las entidades publicas.

d) Decreto Supremo N° 07-2008-VIVIENDA, que aprobd¢ el Reglamento de la Ley N°
29151.

e) Directiva N° 001-2016/SBN, Procedimientos para la venta mediante subasta

publica de predios de dominio privado del Estado de libre disponibilidad, aprobada
con la Resolucion N° 048-2016/SBN.

Pagina12de22




25 SET. 200
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

docurnento 83
ibe CERTIFICA que el pws‘ame !
EC?;;\?JETDGEL ORIGJNAL que ha tenido a la vista, 8l que

se remite en caso né ario.

ANDO HUAMANI ZURITA
entario

4.2.5 LIMITES

La Subdireccion de Desarrollo Inmobiliarié‘rgiDDl) debera proporcionar la Resolucién
de aprobacién de la Venta por Subasta Publica y documento donde se detalla la
relacion de adjudicatarios, con estos elementos el Supervisor de Tesoreria de la OAF,
responsable del SAT elaborara la Hoja de liquidacion del procedimiento para mediante
Subasta Publica de predios de dominio privado del Estado de libre disponibilidad,

detallando el porcentaje que le corresponde a la SBN y al Tesoro Publico.

4.2.6 REQUISITOS

a) Resolucion de Venta por Subasta Publica.

b) Documento donde se detalla la relacion de adjudicatarios.

4.2.,7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (ETAPAS - ACTIVIDADES)
ACCIONES O TAREAS RESPONSABLE TIEMPO
DE
(Area — Puesto) EJECUCION
1 Recibe ~memorandum con nombre de | OAF/SAT 2 15
adjudicatarios, cronograma, plazos y SUPBWEfrOF de
porcentaje de pagos entregado por la SDDI, Tesoreria
ademas asigna y deriva el memorandum.

- 2 Revisa y arma el expediente de venta por | OAF/SAT - 25
Subasta Publica con la documentacion | Asistente  de
respectlva. Tesoreria |l

: 3 rRecibe chegues de gerencia o transferencia | OAF/SAT = 5
o dentro del plazo de 3 dias habiles y comunica a | Supervisor  de
ia SDDI. Tesoreria
Verifica cheque o abono en banco e imprime. | OAF/SAT - 15
Asistente de
Tesoreria Il
Elabora anexo de los cheques y abonos en | OAF/SAT - 35
cuenta, los cuales fueron verificados Supervi§or de
previamente en la cuenta bancaria de la SBN. | Tesoreria
Fotocopia cheques de gerencia y actas de | OAF/SAT - 30
entrega las cuales forman parte del | Asistente de
memorandum que se elaborara a la SDDI. Tesoreria Il




El que 8uscribe CERTIFICH §ue el présente documento a8
COPIA Fit1 EE ORIGINAL Gue ha tenido » la vista, 8l que

se remil =n ¢330 nkcesgriy.

Kbog, RICAHRO A
Unigaf o Tras

25 SE1. 7907

600008

Elabora memorandum a la SDDf comuricando
los adjudicatarios que cumplieron e6n el pago
respectivo elevando al 30% etpago adjudicado.
Elabora oficio dirigido al banco para que realice
la conversion de dolares a soles, revisa, firmay
deriva.

OAF/SAT -
Supervisor de
Tesoreria

45

Revisa y firma el oficio dirigido al Banco de la
Nacion y devuelve al SAT.

OAF - Jefe de la
Oficina de
Administracion y
Finanzas

Gestiona documento para el Banco de la
Nacién de conversion de délares a soles.
Recoge constancia del banco y deposita en la
cuenta de la SBN.

OAF/SAT -
Profesional
Responsable

20

10

Elabora, firma y deriva memorandum a la SDDI
comunicando que el(los) adjudicatario(s)
cumplid (eron) con el pago, ademas solicita
gastos operativos.

OAF/SAT -
Supervisor de
Tesoreria

25

Si el tipo de pago es cancelacion total de Venta
Directa por Subasta Publica va A.1.
Si el tipo de pago es con financiamiento va A.2

A1

CANCELACION TOTAL: CANCELACION DEL
70% RESTANTE DE LA VENTA POR
SUBASTA PUBLICA.

11

Recibe cheques de gerencia o transferencia,
para verificar que se encuentren dentro del
plazo estipulado segiin monto adjudicado.

OAF/SAT -
Supervisor de
Tesoreria

12

Verifica cheque o abono en banco e imprime.

OAF/SAT -
Asistente de
Tesoreria |l

15

13

Elabora anexo de los cheques y abonos en
cuenta, los cuales fueron verificados
previamente en la cuenta bancaria de la SBN.

OAF/SAT -
Supervisor de
Tesoreria

35

14

Fotocopia cheques de gerencia y actas de
entrega las cuales forman parte del
memorandum que se elaborara a la SDDI.

OAF/SAT or

Asistente de
Tesoreria Il :

30

15

Elabora memorandum a la SDDI comunicando
cancelacién del monto adjudicado al 100%.
Elabora oficio dirigido al banco, revisa, firma y
deriva.

OAF/SAT -
Supervisor de
Tesoreria

45

16

Revisa y firma el oficio dirigido al Banco de la
Naciéon y devuelve al SAT.

OAF - Jefe de la
Oficina de
Administracion y
Finanzas




R El que suscribe CERTIFIGA que el preseme aocumemno o3 -
COPIA FIEL DEL ORIGINAL que ha tenido a la vista, al que
se remite en caso necesgrio. -

l
i3 Sé‘/:ia/?

17 | Gestiona documento para el Banco de la | OAF/ZAT - 20
Nacién de conversién de dolares a soles. | Profesional
Recoge constancia del banco y deposita en la | Resp le
cuenta de la SBN.

18 | Elabora, firma y deriva memorandum a la SDDI | OAF/SAT = 25
comunicando que el(los) adjudicatario(s) | Supervisor  de
cumplié (eron) con el pago, ademas solicita | Tesoreria
gastos operativos.

INICIO DE LIQUIDACION

Si es el Ultimo adjudicatario del Acto de Subasta
Publica, en cancelar el monto adjudicado por la
compra de predio subastado, continda sino va
a la actividad 1

SDDI presenta memorandum con los gastos de
la venta por Subasta Publica a Tesoreria.

19 | Recibe y revisa. Verifica depésito total de la | OAF/SAT - 165
venta por Subasta Pulblica, elabora hoja de | Asistente de
liquidacién e imprime. Emite cheque(s) o realiza | Tesoreria I
transferencia en el SIAF, luego comunica al
SUC.

20 | Contabiliza las transferencias e ingresos en el | OAF/SAC - 5
SIAF. Especialista en

Contabilidad I

21 | Revisa, firma y deriva el comprobante al SAT | OAF/SAC - 3
Supervisor de
Contabilidad

22 | Deposita cheques o realiza transferencia | OAF/SAT - 120
efectuado por el AST. Profesional

Responsable

23 | Registra en el SIAF la distribucion porcentual. | OAF/SAT = 20
Emite y registra recibo de ingresos, el cual | Asistente  de
documenta los ingresos obtenidos en la venta | Tesoreria |l
por Subasta Publica para ser visados por el
SUC. Imprime y remite hoja de liquidacion al
SAT.

24 | Recibe, revisa y firma la hoja de liquidacién, | OAF/SAT - 30
asimismo gestiona la firma con el JAF. Supervisor  de

Tesoreria

25 | Firma y devuelve al SAT la hoja de liquidacion. | OAF - Jefe de la 5
Oficina de
Administracion y
Finanzas

26 | Elabora y remite memorandum al SAT con la | OAF/SAT - 20
hoja de liquidacion. Asistente de

Tesoreria |l

27 | Revisa, firma y deriva a la SDDI la hoja de | OAF/SAT - 10
liguidacion con toda la documentacion que lo SUPEWi§Or de
sustenta. Fin. Tesoreria




COPIA FIEL DEL ORIGINAL gue ha tenido a la vista, sl que

se Femmite 8R &agd nBeasa |a./a

300009

25 SET. 2017
Si el adjudicatario es el Segun 'f_??xﬁ
Cuarto, etc. mejor ofertante, se realizarah las
actividades a partir de 1. ;
A.2 | PAGO CON FINANCIAMIENTO
28 | Recibe y registra Sl en el SID. uTtD - 7
Recepcionista
29 | Digitaliza y carga imagen de la solicitud de | UTD - Digitador 5
ingreso en el SID.
30 | Imprime y visa cargo para el administrado. | UTD - Técnico 8
Entrega Sl original a la SDDI y copia al SAT.
31 | Recibe copia de Sl para conocimiento. OAF/SAT - 5
) Profesional
Responsable
32 | Recibe S| original con  documentos | SDDI . 620
sustentatorios. Evalta solicitud. Elabora | Especialista
proyecto de contrato. Gestiona firma del Legal
adjudicatario. Elabora memorandum al SAT
remitiendo copia fedateada del contrato de
compraventa por subasta y comunica nuevo
cronograma de pago. Deriva memorandum al
SAT comunicando nuevo cronograma.
33 | Recibe cheques de gerencia o transferencia, | OAF/SAT - 5
para verificar que se encuentren dentro del | Supervisor  de
plazo estipulado segin monto adjudicado. Tesoreria
34 | Verifica cheque o abono en banco e imprime. | OAF/SAT - 15
Asistente de
Tesoreria li
35 | Elabora anexo de los cheques y abonos en | OAF/SAT - 35
cuenta, los cuales fueron verificados | Supervisor  de
previamente en la cuenta bancaria de la SBN. | Tesoreria
36 | Fotocopia cheques de gerencia y actas de | OAF/SAT - 30
entrega las cuales forman parte del | Asistente  de
memorandum que se elaborara a la SDDI. Tesoreria Il
37 | Elabora oficio dirigido al banco para que realice | OAF/SAT 35
la conversion de dolares a soles, revisa, firma y Supervisor  de
deriva. Tesoreria
38 | Revisa y firma el oficio dirigido al Banco de la | OAF - Jefe de la 5
Nacion, el cual sera devuelto al SAT. Oficina de
Administracion y
Finanzas
39 | Gestiona documento para el Banco de la | OAF/SAT - 20
Nacion de conversién de dolares a soles. | Profesional
Recoge constancia del banco y deposita en la | Responsable
cuenta de la SBN.




40 | Elabora, firma y deriva memorandum a la SDDI | OAF/SAT - 25
comunicando que el(los) adjudicatario(s) Super\ﬂ'§0r de
cumplié (eron) con el pago, ademas solicita | Tesoreria

gastos operativos.

Va a inicio de liquidacion después de la
actividad N° 18.

4.2.8 DURACION

El procedimiento de cancelacion total dura 1,75 dias habiles® y con financiamiento dura
3,1 dias habiles*, ambos sin considerar tiempos de espera ni tiempos empleados por

terceros.

4.2.9 RESPONSABLE O DUENO DEL PROCEDIMIENTO

Oficina de Administracion y Finanzas (OAF) - Sistema Administrativo de Tesoreria.

Supervisor de Tesoreria.

4.2.10 FRECUENCIA

Aproximadamente una liquidaciéon en cada semestre.

4.2.11 DIAGRAMACION

75 SET. 20V
ACIONAL DE Bl

CA que el prese
AL que ha tenid

no.

ENES ESTATALES

nte documento @S
o ala vista, @i que

SUPERINT ENDENCIAN

ibe CERT!
| que suscrive
fED()quA FIEL DEL ORIOGe
se remite en caso ne

PORTT L R
eas

............... HUAMAN| ZURITA

Aoy A y Bomenise
n /
[

3 El iempo de cancelacién total del 30% vy el 70% del monto de la venta por subasta publica e inicio de liquidacién es de 838
minutos (1,75 dias habiles).

¢ El tiempo de cancelacién del 30%, financiamiento e inicio de liquidacion del monto de la venta por subasta piblica es de 1 473
minutos;(.},.l__dias habiles).

Pagina 17 de 22
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El gue suscribe CERTiFIC/A que el presente documertio e UUuull
COPIA FIEL DEL ORIGINAL que ha tenido a fa vista, al que
§@ ferfilte 8N caA%D necasitio,

j/‘.

Abog, RICARD
Unidad

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

NDO HUAMAN| ZURITA

ocumentario

4.2.12 SEGUIMIENTO Y MONITOREO

|
El (la) Supervisor(a) de Tesoreria es el (la) encargado(a) del seguimiento y monitoreo.

La periodicidad sera semestralmente.

5.  ANEXOS

51 GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS:

MAPRO: Es el documento que establece una sucesion cronologica de actividades relacionadas
entre si, especificando en forma detallada la transformacién de los insumos en productos,
identificando los Puestos, Organos y Unidades Organicas que intervienen en el procedimiento,
precisando su responsabilidad y participacién.

Tesoro Publico: Comprende la administracion centralizada de los recursos financieros por toda
fuente de financiamiento generados por el Estado y considerados en el Presupuesto del Sector
Publico, por parte del nivel central y de las oficinas de tesoreria institucionales, de manera
racional 6ptima, minimizando costos y sobre la base de una adecuada programacion.
Profesional responsable: Personal de la SBN, que no ocupa cargo del Cuadro para Asignacion

de Personal - CAP y que realiza actividades de apoyo en las diferentes areas de la SBN.

SIGLA DESCRIPCION

AST Asistente en Tesoreria Il

DGPE Direccién de Gestion del Patrimonio Estatal.
ESC Especialista en Contabilidad Il1.

JAF Jefe de la Oficina de Administracién y Finanzas.
OAF Oficina de Administracion y Finanzas.

SAC Sistema Administrativo de Contabilidad.

SAT Sistema Administrativo de Tesoreria.

SBN Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
SDDI Subdireccion de Desarrollo Inmobiliario.

Sl Solicitud de Ingreso.

SIAF Sistema Integrado de Administracién Financiera.
SID Sistema Integrado Documentario.

SuC Supervisor de Contabilidad.

SUT Supervisor de Tesoreria.

UTD Unidad de Tramite Documentario.




5.2 FORMULARIO DE LIQUIDACION DE VENTA DIRECTA

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES
OFICINA DE ADMNISTRACION Y FINANZAS

SISTEMA ADMNISTRATVO DE TESORERIA dd/mmyaazsa

HOJA DELIQUIDACION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA APROBA CION DE LA VENTA DIRECTA DE PREDIOS DE DOMMNIO PRIVADO ESTATAL DE LIBRE DISFONBILIDAD

RESOLUCION N°

EXPEDIENTE N*

1) INGRESO BRUTO

UBICACION DEL PREDIO ADMINSTRADO PRECIO VENTA § PRECIO VENTA S/

TOTAL INGRESOS S/. 0,00

N EGRESOS

7% SEL. 20V

a) Gastos Administrativos (02 UIT) segun Directiva N° 006-2014/SBN 0,00

SUPEE!HTEHDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

El que suscribe CERTIFICA que el presente doc_umento es
COPIA FIEL DEL ORIGINAL que ha tenido a la vista, al que
s& remite en caso negesario.

b)Gastos Operativos por SDOl segin Memoranda N° 0,00

TOTAL EGRESOS S/ 0,00

) INGRESO NETO

sssssssssasissssa

Lot
Decumentaria

DISTRIBUCION r{E‘L V@;?Eso NETO |

30% A favor de la SBN 0,00

INGRESO BRUTO () - EGRESQ (1) Abog. RIC

70 % A tavor del Tesoro Piblico 0,00
0,00

Base legal

Ley N° 29151, Ley General del Sistema Macional de Bienes Estatales, y sus modficatorias.

Ley N® 30230, Segunda Disposicion Complementaria que incorpora el articulo 26 a la Ley N 29151

Decreto de Urgencia N° 071-2001, Saneamiento técnico, legal y contable de los inmuebles de propiedad de las entidades publicas.

Decreto Supremo N° 07-2008-V IVIENDA, que aprobd el Reglamento de la Ley N° 29151,

Directiva N* 006-2014/SBN, Procedimiento para la aprobacién de la venta directa de predios de dominio privado estatal de libre disponibilidad, aprobada por a Resolucion N°
064-2014/SBN.
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53 ANEXO DE CHEQUES Y/O ABONO EN CUENTA POR SUBASTA PUBLICA

CHEQUES Y/O ABONOS EN CUENTA POR SUBASTA PUBLICA

meM NLOTE ADJUDICATARIO

N DE DOCUMENTO

FECHA

IMPORTES | TPO CAMBIO | MPORTES/.

MFORTE TOTAL

TOTAL

0,00

5.4 ANEXO DE GASTOS POR SUBASTA PUBLICA

GASTOS OPERATIVOS VINCULADOS A LA EJECUCION DE PROCEDIMIENTO POR SUBASTA PUBLICA

[TEM CONCEPTO DE GASTOS DOCUNMENTO N° IMPORTE EN SOLES S/.
TOTAL 0,00
7% SET. 207

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES
El que suscribe CERTIFICA que el presente documento es
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5.5 FORMULARIO DE LIQUIDACION DE SUBASTA PUBLIC

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SISTEMA ADMINISTRATIVO DE TESORERIA
HOUJA DE LIQUIDACION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA VENTA MEDIANTE SUBASTA PUBLICA DE PREDIOS DE DOMINIO PRIVADO DEL
"ESTADO DE LIBRE DISPONBILIDAD /
SUBASTA PUBLICA N° 000-20XX/SBN-DGFPE-SDDI REALZADA EL dd/mmvaaaa
APROBADA CON RESOLUCION N

1)  INGRESO BRUTO

oTE ) PRECIO ADJUDICADO|  PRECIO
N | PRECIOBASE e $ ADJUDICADO /.

Iy EGRESOS
a) Gastos Administrativos (02 UIT) segun Directiva N° 001-2016/SBN 0,00

b) Gastos Operativos 0,00
Memorando N°
TOTAL EGRESOS §/. 0,00
) INGRESO NETO

INGRESO BRUTO (1) - EGRESO (I}

DISTRIBUCION DEL INGRESO NETO —I

30% A FAVORDELA SBN
70% A FAVOR DEL TESORO PUBLICO 0,00
0,00
0,00

BASELEGAL

Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales, y sus modificatorias.

Ley N° 30230, Segundo Disposicion Complementaria que incorpora el articulo 26 a la Ley N° 29151.

Decreto de Urgencia N° 071-2001, Saneamiento técnico, legal y contable de los inmuebles de propiedad de las
entidades plblicas.

Decreto Supremo N° 07-2008-VIVIENDA, gue aprobo el Reglamento de la Ley N® 29151.

Directiva N° 001-2016/SBN, Procedimientos para la venta mediante subasta publica de predios de dominio privado del estado de libre
disponibilidad, aprobada por la Resolucion N° 048-2016-SBN.
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